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پظ اص أملاة  0791اٚائً لشْ ثيغزُ دس عبي در‌
رٌٛيذ أجٖٛ ثٗ ٚعيٍخ فٕبيع                    فٕعزي
ٔغجذ ( افضايؼ وبسائي      رفىش عملائي       
ثشٚص ِذيشيذ )          ثشْٚ داد ثٗ دسْٚ داد 






 و دو  مديريت ضاخط و راًوماي زهدگي است   
ن غبارتست ازغلم و داهش و ًـور 
 
 بازوي مٌم ا
 جٌت اهتخاب مدير بايد تست غلاقي مديريت     
و ضخعيت اهجام ‚ استػداد ( )TSET TSERETNI
                          .ضٍد
 
       :رعشيف ِذيشيذ  
ـ  ِذيشيذ فشايٕذي اعذ وٗ ثٛعيٍخ آْ وٛؽؼ ٘بي 1
 فشدي ٚ گشٚ٘ي ثٗ ِٕظٛس ٔيً ثٗ ٘ذف ِؾزشن    
 )جبعجي ( ّ٘بٕ٘گ ِي ؽٛد         
ـ ِذيشيذ عجبسرغذ اص فعبٌيذ ٘بي رٕ٘ي ٚ فيضيىي  2
 ثٗ ِٕظٛس ثٗ ٚجٛد آٚسدْ ِحيظ رٕ٘ي ٚ فيضيىي 
جٙذ ثٗ دعذ آٚسدْ ا٘ذاف ؽخقي ٚ عبصِبٔي        
 )٘بوٛ ثبي ( 
ِذيشيذ فشايٕذ أجبَ وبس رٛعظ ديگشاْ ِي ثبؽذ ٚ ـ‌‌3 
  ‚عبصِبٔذ٘ي ‚ ؽبًِ فعبٌيذ ٘بيي ٔظيش ثشٔبِٗ سيضي 
(     . أگيضػ ٚ وٕزشي ِي ثبؽذ‚ اسرجبط ‚ ٘ذايذ ‚ وبسگضيٕي 
 )گيٍيظ 
ـ ِذيشيذ عجبسرغذ اص ّ٘بٕ٘گ وشدْ ِٕبثع أغبٔي ٚ  4 
 ِبدي ثشاي ٔيً ثٗ ٘ذف 
ـ ِذيشيذ يعٕي دأغزٓ ايٕىٗ اص صيش دعزبْ خٛد چٗ ِي  5 
 خٛا٘يذٚ عپظ ٔظبسد ثش ايٕىٗ آٔٙب ايٓ وبس سا 
 .اص طشيك ثٙزشيٓ ٚ اسصأزشيٓ ساٖ ِّىٓ أجبَ دٕ٘ذ        
يعٕي دعزيبثي ثٗ ا٘ذاف عبصِبْ ثٛعيٍٗ ـ‌مديريت‌‌6  
٘ذايذ ٚ وٕزشي ِٕبثع ‚ عبصِبٔذ٘ي ‚ ثشٔبِٗ سيضي 
 )داگلاط . (فيضيىي ٚ رىٌٕٛٛژي‚ أغبٔي 
ـ ِذيشيذ أجبَ دادْ وبس٘ب اص طشيك ٚ ثٗ ٚعيٍخ  7  
افشاد ٚ عبيش ِٕبثع عبصِبْ دس جٙذ رحمك ا٘ذاف 
 ).           وشرٛ ( عبصِبٔي
ـ  ِذيش وغي اعذ وٗ اٚلا ًاعّبي ديگشاْ سا ٘ذايذ  8 
ِي ّٔبيذ ثبٔيب ًِغئٌٛيذ ٘ذف ٘بي خبفي سا وٗ ثٗ 
 ٚعيٍخ ايٓ اعّبي رحمك ِي يبثذ ثٗ عٙذٖ داسد 

















































دو سؤال كار‌با‌چه‌كيفيتي‌عملا‌ًانجام‌داده‌مي‌شود؟‌ -8•
پاسخ سوال اول، . آخر، ارزشيابي كار را مطرح مي كند
ملاك هاي ارزشيابي،و پاسخ سوال دوم، عمل ارزشيابي 
به مدد اين دو مي توان معلوم كرد كه . را معين مي كند
نحوة انجام دادن كار تا چه اندازه با معيارهاي تعيين 
 . شده، همخواني دارد
 
 جهت‌مديريت‌موثر‌ضروري مهارت‌هاي‌
عجبسرغذ اص رٛأبئي : ِٙبسد ٘بي رٕ٘ي ـ‌‌‌1
دسن عمبيذ ٚ ٔظشاد وٍي ٚ ثٗ وبس ثشدْ آٔٙب دس 
 ) ثبلاي ِذيشيذ وبسثشد داسددسعطٛح (ؽشايظ ٚيژٖ
رٛأبئي ثٗ وبسگيشي دأؼ : د ٘بي فـٕي سـ ِٙب 2 
دسعطٛح ِيبٔي ( ٚ فْٕٛ خبؿ دس أجبَ وبس٘ب 
 ) ِذيشيذ وبسثشد داسد 
رشغيت ٚ ‚ رٛأبيي دسن : ـ ِٙبسد ٘بي أغبٔي  3
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 عنوان سطح رده
 rosivrepuSسوپروايزر‌ مياني  مديران‌ردة‌مياني
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 نكات‌مثبت‌شغل‌مديريت‌        
 عذ جٙذ پيؾشفذيِٛل -
 ـ احزشاَ ٚ ربثيش گزاسي ثش ديگشاْ  
 ـ آصادي عًّ ٚ أعطبف ثيؾزش
     ؽشايظ وبسي ثٙزش ـ 
 عذ جٙذ وّه ثٗ ديگشاْيـ ِٛل 
 ؽغً ِذيشيذٔىبد ِٕفـي 
 ثٗ رقّيُ گيشي الزام‌‌-
 ـ عذَ رٕبعت صيبد دس پشداخذ  
 ـ دسگيشي ثب ِؾىلاد ديگشاْ
  ـ ِغئٌٛيذ دس لجبي عٍّىشد ديگشاْ
 بعت ٕـ اخزيبساد ٔب ِ
ِغئٛي ثخؼ اعذ ٌٚي اجبصح جبثجبئي پشعًٕ (  
   . )سا ٔذاسد

ثٗ دٌيً ٚجٛدي ٘ش ِؤعغٗ يب ٘ذف : ِأِٛسيذ 
 .ِي گٛيٕذ )  noissiM(دائّي ِؤعغٗ ِأِٛسيذ 
  
ج ّٛ اجزّبعي ٚ سٚأي حبوُ ثش : فشٕ٘گ اجزّبعي 
ِحيظ سا گٛيٕذ وٗ ؽبًِ عيغزُ عبداد ، عمبيذ ، 
ِي ثبؽذ وٗ ِي رٛأذ ثقٛسد ثغزٗ ٚ  اسصؽٙب
  . رٙذيذآِيض ٚ يب ثبص ٚ ِؾبسوذ آِيض ثبؽذ
ثٗ سإّ٘بي اص پيؼ رعييٓ ؽذٖ جٙذ : خظ ِّؾي 
)    seiciloP(٘ذايذ دس رقّيُ گيشي خظ ِّؾي 
  اطلاق ِي ؽٛد وٗ حزّب ًسعّي ٚ اغٍت وزجي اعذ
 محيط‌فيزيكي‌
وٗ لبثً ٌّظ ٚ ِؾٙٛد اعذ ٚ ثب آنچه‌         
” حٛاط پٕجگبٔٗ رؾخيـ دادٖ ِيؾٛد ِثً
فيضيىي ثيّبسعزبْ  آگب٘ي ِذيشاصاعزبٔذاسد٘بي
ِغبحذ فضبي وبس ٚ  –فبفٍخ رخزٙب  –
         “رجٙيضاد ٚ اثضاس وبس  –ثيّبساْ ثغزشي 
 ِحيظ رٕ٘ي 
لغّزي اص صِيٕٗ وٗ ادساوي ٚرٕ٘ي اعذ ٚ لبثً ٌّظ  
ّٔي ثبؽذ ٌٚي ٚالعب ًٚجٛد داسد  ٚ عجت اسرجبطبد 
رشغيت ٚ ” ِثً. عبطفي ٚ احغبعي ثيٓ افشاد ِي ؽٛد
رؾٛيك رفىش آصادـ خلاليذ ٚ ٔٛآٚسي ـ رفىش أزمبدي ـ 
اسصػ لبئً ؽذْ ثٗ عبصػ ثٗ ِٕظٛس پزيشػ رغييش ـ 
 رشغيت عٍُ ٔٗ عٕذ پشعزي ـ احزشاَ ثٗ وبسوٕبْ ـ
  اسصؽيبثي ثبصخٛسدي پشعًٕ
  ٘ش دٚ ِحيظ فيضيىي ٚ رٕ٘ي ثش يىذيگش ِٛثشٔذ***  








 نگرشهاي‌مديريت‌          
 كلاسيكـ‌مديريت‌‌1   
   نئو‌كلاسيك‌مديريت‌ـ‌2   
    سيستميـ‌‌نگرش‌3   
 اقتضائي‌ـ‌نگرش‌4   
 اسلاميـ‌مديريت‌5   
 اصول‌مديريت‌
پذس عٍُ (ثٕيبٔگزاس ِذيشيذ عٍّي ربيٍٛس ثٛد   
دس ِذيشيذ عٍّي ِذيشاْ رلاػ ِيىٕٕذ ). ِذيشيذ
‚ ثبجّع آٚسي دأؼ عٕزي ٚ دعزٗ ثٕذي آٔٙب  
دعزٛساٌعٍّٙبيي سا ثشاي افضايؼ ثٙشٖ ٚسي 













    
اص  اعبعي سٚػ عٍّي ِذيشيذ اصول‌
 ديذگبٖ ربيٍٛس
 ـ  وؾف افٛي عٍّي أجبَ وبس حميمي     
 ) جبيگضيٕي عٍُ ثٗ جبي لٛاعذ رجشثي   (    
 .ـ   افً أزخبة عٍّي وبسگش ِب٘ش   
پشداخذ ثيؾزش ( ـ  افً پبداػ ٚ وٕزشي        
 )  . ثشاي وبس ثبلارش اص اعزبٔذاسد 
ـ   افً رؾشيه ِغبعي طجمٗ وبسگش ثب      








 رئٛسي ولاعيه نواقص‌
ـ  سٚاثظ غيش سعّي افشاد ِذٔظش ٔجٛدٖ ٚ   1   
أغبٔٙب سا جضئي اصِبؽيٓ ِحغٛة وشدٖ أذ 
 ) .ِىزت ِبؽيٕي(
ـ  وً عبصِبْ سا ثقٛسد عيغزُ رقٛس   2   
ّٔي وشدٔذ ثٍىٗ ثٗ عبصِبْ ثقٛسد اجضاء 
 جذاگبٔٗ رٛجٗ ِي ؽذ   
رأثيش ِحيظ ثيشْٚ اص عبصِبْ ٔبچيض گشفزٗ ( 
ِي ؽذ ، ثٕب ثش ايٓ ثٗ وبسائي ثيؾزش اص 
















 شخصي‌،‌كه‌اولي‌ناشي‌از‌سمت‌و‌دومي› 2رسـمي‌‌› 1 
ناشي‌از‌هوش‌مدير‌،‌تجربه‌او‌و‌ارزشهاي‌اخلاقي‌اوست‌‌
 .(مسئوليت‌به‌معناي‌پاسخگوئي‌است‌). 














 مرتب‌كردن‌افراد‌= اجتماعي‌› 2. مرتب‌كردن‌اشـياء‌= مادي‌› 1 
 عدم‌جابجائي‌غير‌ضروري‌كاركنان‌: ثبات‌درنگهداري‌شغلـ‌
 .                  كاهش‌اهميت‌نقش‌زير‌دستان‌:   تمركزـ‌
 . سلسله‌مراتب‌ـ‌
 .روح‌همكاري‌ـ‌
.                        تقدم‌منافع‌عمومي‌بر‌منافع‌فردي‌ـ‌
 .  عدالت‌و‌انصاف‌ـ‌
      . پاداشـ‌
 :خصوصيات‌مدير‌از‌نظر‌فـايول‌
 ) مهارت‌‚ نيرو‌‚ سـلامتي‌(ـ‌‌جسـماني‌   
 )قضاوت‌و‌تطابق‌‚ تجزيه‌و‌تحليلتوانائي‌( ـ‌‌فـكري‌‌‌
 )   مربوط بـه وظـايف (ـ‌‌فـني‌‌‌‌
تمايل‌به‌قبول‌مسئوليت‌‚ استواري‌‚ انرژي‌( ـ‌‌روحي‌‌‌
 )                          
 ) عامل كار صحيح و مناسب ( ـ‌‌تجـربه‌‌‌‌
   آشنائي عمومي با موضوعاتي كه ( ـ‌‌آموزش‌‌‌‌
      ) منحصرا ًمربوط به وظايف شغلي نيست         
     نگرش نئوکلاسيک
 .افزايش‌كارائي‌از‌طريق‌درك‌انسانها‌
:                       enrohtwoHـ‌‌مطالعات‌هاثورن‌‌‌‌
 ـتون‌مايو‌لا
بين‌ميزان‌توليدو‌عوامل‌محيطي‌شامل‌نور‌،‌   
ارتباطي‌وجود‌دارد‌يا‌نه‌؟‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌.... صدا‌،‌و‌
 )سازمان‌غير‌رسمي‌(شبكة‌ارتباطات‌كشف‌شد‌
غازگر جوبش اهسان گرايان:روهد روابط اهساهي
 
 ا
 :ويژگيٌاي برجستي اين روهد
مصابي مديريت سوتي،اما غامن اهساهي بػوٍان                                            فلسفي مديريت
 .يك غامن برجستي تٍليد با ديگر غٍامن تفاوت ًائي دارد
 )الگٍي تك بػدي(اهسان اجتماغي الگٍي اهساهي
 رضايت مارموان-بازدًي ًدف اظلي





 ).باعث‌اثربخشي‌درتصميمات‌مديران‌مي‌شود (  
 هظريي تعميم گيري و جوبش اهسان گرائي /روهد دوگاهي غلم مديريت
 :اساس اين روهد 
ماربرد الگًٍاي ممي و مدلسازي ًاي رياضي يػوي ممي مردن  
يودًاي تعميم گيري 
 
 .  متغيًر اي مديريت و بٌيوي سازي فرا
 نگـرش‌سيستمي‌ـ‌‌    
 .بنيـانگذار‌مكتب‌سيستمي‌برتلانفي‌بود‌‌
 سيستم‌مجموعه‌اي‌از‌اجزاء‌وابسته‌به‌هم‌‌‌‌‌‌
 است‌كه‌در‌رابطة‌منظم‌با‌يكديگر‌كار     
 مي‌كنند‌مثل‌سيستم‌اعصاب‌،‌‌‌
.            مثل‌دانشگاه‌و‌دانشجويان‌‚ راه‌آهن‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌
 نهاده‌      فرايند ستانده‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌عمليات
                       بازتاب‌
 ويژگي و ماربرد هظريي سيستمٌا در مديريت 
 :مفٌٍم سيستم
يك من تصلين ضدى از يك دستي غٍامن و اجزا مي زير سيستم    
خٍاهدى مي ضٍهد و بر اساس يك ظرح ظبيػي و يا ايجاد 
،ًم از هظر ساختاري و ًم از هظر غملياتي )معوٍغي(ضدى
براي دستيابي بي ًدفٌاي من سيستم با ًم وابستي و در 
 .مراودى دائم ًستود
 ويژگي و ماربرد هظريي سيستمٌا در مديريت
 فرا  يود غملياتي يك سيستم باز
 :درون داد
موابع اهساهي، فيزيلي، 









 دايرى ًاي بازيافت 
 ويژگيٌاي برجستي سيستمٌاي اجتماغي 
 : smetsysbuSزير سيستمٌا
 .اجزاي تصلين دًودۀ ًر سيستم را زير سيستمٌا تصلين مي دًود  
 
 :ssenluF esopruPًدف گرائي
ن را بي ضلن برون    
 
ًر سيستمي با استفادى از اهرژي و موابػي مي از محيط مي گيرد و ا
 .داد هٌائي دگرگٍن مي سازد،بي ًدفٌاي خٍد مي رسد
 ويژگيٌاي برجستي سيستمٌاي اجتماغي
 : yportnEزوال گرائي 
 هيز باضتاب(ًر سيستم باز چواهچي بي حال خٍد ًر ا ضٍد،بتدريج   
ً
بي )و بػضا
 .سمت اختلال ساختاري و در هٌايت زوال مامن پيش مي رود
 ويژگيٌاي برجستي سيستمٌاي اجتماغي
 :kcaB deeFبازيافت 
ًر سيستم اجتماغي براي هگٌداري و تػدين تٍازن خٍد هياز بي گرفتن    












 گردش‌دايـره‌اي‌‌‌›  1
 نيـل‌بـه‌كمـال‌‌‌›  2 
 نيـل‌بـه‌فنـا‌›   3 
 نيـل‌بـه‌تعــادل‌‌›  4 
 تناسب‌اجـزاء‌‌‌‌›  5 
  اهميت‌بعضي‌ازاجزاء›  6 
 
 : اهميت‌پـذيري‌نظـرية‌سيستمي‌‌‌
 .  تعليق‌عقايد‌شخصي‌» 1
 .  قبول‌محدوديت‌فكري‌» 2 
 كل‌ بصورت‌كل‌وقضاوت‌براساس تجسم‌شي»3
   
 :  انـواع‌سـيستم‌‌‌ 
 سيستم‌بسـته» 1   
   )تبادل‌انرژي‌و‌اطلاعات‌( سـيستم‌بـاز‌» 2   
 اقتضائي‌مديريت‌) مكتب‌( تئـوري‌ـ‌    
در‌اينجا‌تأكيد‌مي‌شود‌كه‌كارهاي‌مديران‌‌‌
 ) اگر‌،‌پس‌( بستگي‌به‌يك‌سري‌شرايط‌دارد‌
مثلا‌ًروش‌اداره‌كردن‌مديران‌وقتي‌كه‌‌‌‌‌‌‌‌
گروه‌كاري‌با‌تجربه‌دارند‌فرق‌دارد‌با‌وقتي‌كه‌
 .   گروه‌كاري‌بي‌تجربه‌است‌
  
 هظريۀ اقتضايــي
 :چگٍهي بايد بر ديگران تاثير گذلصت
 هقصٌاي مراودى اي •
 هقصٌاي اظلاغاتي •
 هقصٌاي تعميم گيري •
 :مديران بايد اين وظايف را اهجام دًود
 برهامي ريزي •
 سازماهدًي •
 موترل•
 ًدايت  •
مديران ديدگاًٌاي مختلف را براي حن مسائن زير بلار 
 :مي گيرهد
 محيط بيروهي •
 تلوٍلٍژي •
 افراد •





 tniopweiv emetsysديدگاى سيستم
 tniopweiv laroivahebديدگاى رفتاري 
 tniopweiv lanoitidartديدگاى سوتي 
 نقشهاي‌مديران‌                   
 نقش‌رابط‌بين‌افـراد›  1   
 دريافت‌كننده‌،‌پخش‌( نقش‌اطلاعاتي‌›  2   
 )كننده‌،سخنگو‌با‌بيرون‌                            
 كارفرمائي‌،‌خاموش‌( نقش‌تصميم‌گيري‌›  3   
 كننده‌نا‌آراميها‌و‌كنترل‌آشوب‌،‌تخصيص‌       
  )دهنده‌منابع‌،‌مذاكره‌با‌گروههاي‌مختلف‌       
                
  ناريدم‌فياـظو                       
 1)كيلويگرتول  (     ( POSDCORB                     
-  Planning  
– Organizing  
– Staffing  
– Directing  
– COordinating  
– Reporting 
 –Budgeting  
 
  وظـايف‌مديران 






 :  ) C.I.O.P (
 و‌کنترل‌نفوذ.سازماندهی.برنامه‌ريزی  
شامل‌؛‌انگيزش‌،‌ارتباطات‌،‌پويائي‌‌فرايندنفوذ
 گروه‌،‌قدرت‌،‌سياست‌،‌رهبري‌و‌فرهنگ
              .سازماني‌مي‌باشد‌
   تعيين‌نمودن‌ارتباطات‌رسمي‌بين‌افراد‌: ســازماندهي‌
بـه‌اهداف‌سازماني‌ و‌منابع‌براي‌دستيابي              
 .  فرايند‌تأثير‌گذاري‌بر‌رفتار‌ديگران‌: نـفوذ‌
                 تمايل‌به‌كوشش‌و‌تلاش‌در‌جهت‌دستيابي‌: انـگيزش‌
  .به‌اهداف‌سازماني‌                
 تأثيرروي‌ديگران‌براي‌چيزي‌كه‌موردانتظاررهبر‌است‌‌:رهبــري 
   .دو‌يا‌چند‌نفر‌از‌افراد‌كه‌داراي‌هدف‌مشترك‌باشند‌: گــروه‌ 
 ناشي‌از‌حالتي‌است‌كه‌شخص‌علي‌رغم‌مخالفت‌هاي‌:قـدرت‌ 
 ) اقتداري‌( ديگران‌خواسته‌خود‌را‌تامين‌كند‌               














 ـ‌‌بي‌طرفانه‌ 3ـ‌جنبه‌مثبت‌‌‌‌‌‌‌‌2ـ‌جنبة‌منفي‌‌‌‌1 
 : اعمال‌قدرت‌در‌بوركراسي‌‌
 .ـ‌از‌جهت‌سنت‌و‌اعتقادات‌مثل‌سرخپوستها‌1 
 . ـ‌براساس‌خصوصيات‌رهبر‌‌2 
   .ـ‌براساس‌قانون‌‌3 
 خصوصيات‌بوروكراسي‌قانوني‌   
 .  كارها‌بر‌اساس‌تخصص‌بين‌كاركنان‌تقسيم‌مي‌شود‌»  1
















          .مشخص‌مي‌كند‌‌
به‌نتايج‌مطلوب‌رفتار‌: اهداف‌كلي‌و‌جزئي‌
















 ،‌ميان‌مدت) يك‌سال‌( كوتاه‌مدت‌: زمان‌»  1
  )بيش‌از‌پنج‌سال‌( ،‌دراز‌مدت‌)يك‌تا‌پنج‌سال‌(  
 كلي‌،‌جزئي‌: تركيب‌»  2
كمي‌يا‌كيفي‌و‌يا‌بر‌اساس‌: اولويت‌»  3
  .نياز‌جامعه‌اولويت‌بندي‌مي‌كنيم‌
  
راهنماي‌از‌قبل‌) :   yciloP( خـط‌مشي‌
 . تعيين‌شده‌براي‌اخذ‌تصميم‌در‌سازمان‌
 : صفات‌خط‌مشي‌خوب‌
 بر‌اساس‌اطلاعات‌واقعي‌است‌»  1
 خط‌مشي‌مديران‌و‌زير‌دستان‌مكمل‌»  2
 . يكديگر‌مي‌باشد‌،‌نـه‌متناقض‌       
خط‌مشي‌قسمتهاي‌مختلف‌سازمان‌»  3 
مثل‌بخش‌آموزش‌و‌.هماهنگ‌مي‌باشد‌
 .خدمات‌
  .خط‌مشي‌بايد‌قابل‌درك‌،‌واضح‌و‌كتبي‌باشد‌»  4 
 . خط‌مشي‌بايد‌هم‌ثابت‌و‌هم‌قابل‌انعطاف‌باشد‌»   5
 )دوام‌داشته‌باشد‌(              
   خط‌مشي‌بايد‌در‌عمل‌جامع‌باشد‌و‌از‌اتلاف‌وقت‌»  6
 .مديران‌جلوگيري‌كند‌           
  انجام‌كار‌را‌در‌محدوده‌مشخص‌هدايت‌مي‌كند‌مثل‌: مقررات‌
 . گذاشتن‌كلاه‌حين‌كار‌در‌اتاق‌عمل‌                  
 . نحوة‌اقدام‌در‌وضعيتهاي‌مختلف‌است‌: ـد‌تروش‌يا‌م
روشـها‌و‌رويه‌ها‌محدودتر‌از‌خط‌) :  erudecorP( رويـه‌
مشي‌بوده‌و‌جريان‌عمليات‌را‌در‌مديريت‌مشـخص‌‌مي‌
سازند‌و‌يك‌برنامه‌زمانبندي‌شده‌براي‌انجام‌فعاليتهاي‌آتي‌
 .مي‌باشند‌

